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网上报销系统简介[壹]



登录方式介绍

1.登录入口

通过学院官网顶端“快速访问”链接，可以访问安城院数字校
园各平台。



登录方式介绍

1.登录入口

登录个人OA系统账号，在首页应用选项或搜索中找到财务报销
系统。



登录方式介绍

1.登录入口

登录后财务网上综合服务平台见下图。



登录方式介绍

2.系统主界面及功能介绍

常用报销模块为日常报销、差旅费报销、借款三个部分。



网上报销操作流程[贰]



网上报销操作流程

1.报销类型及项目选择

日常报销

差旅费报销

借款

学院或部门

日常报销

实验实训中心报销

常规性经费支出报销

科研报销

1.在职人员工资、离退休人
员经费及生活补贴、丧葬
抚恤费等人员经费；
2.学生各类奖助学金；
3.年度审核报销的医药费；
4.预付款冲账报销。

类型选择 部门选择 项目选择



网上报销操作流程

2.业务类型一：日常报销

日常报销功能模块是为了方便老师们对日常需要的报销提交报
销申请，起始界面显示未提交单据，可以修改或者删除。



网上报销操作流程

进行【新业务填报】时，部门、项目可以直接填写部门、项目
编号，也可以通过问号按钮进行选择。



登录方式介绍

每一个部门涉及四个报销项目。



网上报销操作流程

项目选择完成后，可以在页面上查看到该项目的余额信息、授
权信息、额度信息等。



网上报销操作流程

填写报销费用明细，在对应的表格中填写关键字摘要、单据数
、金额。



网上报销操作流程

填写支付方式，支付方式支持冲借款、对公支付和对私支付，
其中对私又分为网银对私和公务卡还款。



网上报销操作流程



网上报销操作流程

支付方式选择结
束后点击下一步提交
线上审批，之后会自
动生成网上审批单。
在该页面需要上传报
销附件，文件类型只
能是PDF或者EXCEL
表格。报销中需说明
的信息填写至本页最
下方备注信息中，如
固定资产金额、工会
经费来源等。



网上报销操作流程



网上报销操作流程

提交成功之后，系统自
动变化到报销审批中，
在这里可以查看我的单
据，了解审批情况。



网上报销操作流程

3.业务类型二：差旅费报销

差旅费功能模块是为了方便老师们提交出差需要的报销申请，
可进行差旅费报销单的新增、修改、删除操作。



网上报销操作流程

进行【新业务填报】时，部门、项目可以直接填写部门、项目
编号，也可以通过问号按钮进行选择。



网上报销操作流程

进入差旅费用明细界面，在这个界面中填写出差日期、出差事
由、出差人姓名（最多填5人）、职称职别、出差地点、人数、补
助和其他费用等差旅费用明细信息。在行程单中可以填写具体交通
信息。



网上报销操作流程

在出差人姓名填报界面，可以选择每个出差人的信息。



网上报销操作流程

可以通过按钮检索地区，每个地区都内置了住宿费标准，这个标
准和前面选的“职别”有关。如上图：第1行为校级领导、教授，标
准是650，但发票是700，系统返回后住宿费只给报650；第2行是处
级领导、副教授，标准是450，但发票是400，因此可以实报400。



网上报销操作流程

如上图：返回后的结果中“住宿费”是按可报销标准计算出来
的，不一定按照发票金额；另外要核实人数是否准确。接下来录入
“行程单”，也就是交通费用的相关信息，包括交通工具、起始时
间、结束时间、起始地点、目的地、票别、单价、张数等。



网上报销操作流程

行程单需要有连续完整的流程，如果同一批次出差人有不同的出行
方式，需要分开填写。比如A于8月1日从合肥乘汽车至芜湖，同一天B
乘火车至芜湖，两个行程分两条填写。



网上报销操作流程

接下来录入其他费用信息包括市内交通补助、伙食补助、会议（
培训）费、其他费用等。



网上报销操作流程

录入完毕后进入填写支付方式界面，支付方式支持冲借款、对
公支付和对私支付，其中对私又分为网银对私和公务卡还款。



网上报销操作流程

4.业务类型三：借款

借款功能模块是为了方便老师们在项目中预支项目经费。可进
行借款单的新增、修改操作。



网上报销操作流程

进行【新业务填报】时，部门、项目可以直接填写部门、项目
编号，也可以通过问号按钮进行选择。



网上报销操作流程

项目选择完成后，可以在页面上查看到该项目的余额信息、授
权信息、额度信息等。



网上报销操作流程

进入下一步（借款内容明细），选择是否差旅借款、预冲账日
期、借款事由、借款责任人和借款金额等。



网上报销操作流程

如果是否差旅费选择是，还需要录入出差地点、出差日期、出
差天数、出差人数等。



网上报销操作流程

录入完毕后进入填写支付方式界面，支付方式支持冲借款、对
公支付和对私支付，其中对私又分为网银对私和公务卡还款



报销审批及后续操作[叁]



报销审批及后续操作

1.审批结果及处理方式
在报销系统首页，点击项目管理，可查询已申报单据详细情况。



报销审批及后续操作

审批通过，纸质单据未送
达财务处。

审批中

审批通过，纸质单据已送
达财务处或投递柜。



报销审批及后续操作



报销审批及后续操作

待修改业务可以进行修改或者删除；待提交业务可以提
交、退回修改或删除。



报销审批及后续操作

2.单据投递及后续流程

报销单据打印如右图
打印该单据，粘贴

报销所附所有原始凭证，
之后投递至综合楼一楼
大厅投递柜或于每周二
或周三送至财务处。



报销审批及后续操作

2.单据投递及后续流程

投递柜操作：选择网上自助投递，根据提示扫描单据右上角二
维码，待投递口打开进行投递。



汇报完毕！

Thanks!

联系方式

地址：综合楼1006室

QQ：1328173001


